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Presentation de Kordinateur 



REMARQUE : Ce manuel contient des details sur des options qui peuvent 
ne pas etre fournies avec votre ordinateur. II est possible que votre ordinateur 
soit different des illustrations qui figurent dans ce manuel. Le moniteur et les 
haut-parleurs sont vendus separement. Les haut-parleurs peuvent etre integres 
dans le moniteur (certains modeles uniquement). 



Cette section decrit votre ordinateur et presente la liste de ses composants internes 
et externes. Elle contient egalement des informations utiles sur I'utilisation de la 
souris, du clavier, du moniteur, des haut-parleurs, des lecteurs, ainsi que sur 
I'utilisation d'un microphone ou d'une imprimante. 



AAVERTISSEMENT : Veuillez lire les informations concernont lo 
securite dons votre documentation avant d'installer et de brancher 
votre ordinateur au systeme d'alimentation electrique. 

Composants de base de I'ordinateur 

['ordinateur est constitue d'elements electroniques et mecaniques abrites par un 
chassis que Ton appelle tourou base. L'interieur de I'ordinateur contient les 
elements suivants : 

• La carte mere, qui consiste en une carte electronique comportant le 
microprocesseur (MPU), ainsi que des connecteurs pour la memoire, pour des 
cartes d'extension et pour d'autres elements de la base ; 

• Le bloc d'alimentation ; 

• Le disque dur, qui est utilise pour le stockage du systeme d'exploitation, des 
programmes et des fichiers ; 

• Le cdblage entre la carte mere, les unites de la base et les connecteurs d 
I'avant et a I'arriere de I'ordinateur. 
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Utilisation de I'ordinateur 

L'utilisateur se serf de I'ordinateur a I'aide d'un clavier permettant de saisir du 
texte et des commandes, d'une souris pour pointer et pour selectionner des 
elements, et d'un moniteur pour I'affichage. A titre d'exemple, I'ordinateur peut 
afficher le bureau Windows sur I'ecran d'affichage, et lorsque vous deplacez la 
souris, I'ordinateur provoque le deplacement correspondant du curseur sur le 
bureau de Windows a I'ecran. 

Les elements essentiels pour foire fonctionner votre ordinateur personnel sont la 
base (I'unite centrale), le clavier, la souris et le moniteur. 

Composants de base supplementaires de I'ordinateur 

La base de I'ordinateur peut comporter d'autres composants, tels que : 

• Des lecteurs optiques pouvant lire ou ecrire (graver) des CD ou des DVD, 
suivant le modele du lecteur. 

• Un lecteur de carte memoire pouvant lire les cartes memoires utilisees dans les 
appareils photo numeriques et d'autres appareils, et ecrire sur ces cartes. 

• Un lecteur de disquette. 

• Un modem reliant I'ordinateur a une ligne telephonique pour etablir une 
connexion par ligne commutee a Internet. 

• Un connecteur Ethernet reliant I'ordinateur a un reseau, par exemple un reseau 
local (LAN). 

• Des connecteurs et des ports, tels que des ports USB, Fire Wire® (IEEE 1 394), 
serie, parallele et autres (joystick, par exemple). 

• Des fonctions speciales pouvant se trouver sur la carte mere ou sur des cartes 
d'extension d part, telles que des cartes son, des cartes graphiques, des cartes 
de television ou des cartes de reseau sans fil. 

Composants externes de I'ordinateur 

II est possible que vous possediez des elements externes ajoutes d I'ordinateur, 
relies d la base de I'ordinateur par I'intermediaire des connecteurs situes d I'avant 
ou d I'arriere de cette derniere. Les connecteurs d I'avant de I'ordinateur sont 
generalement utilises pour des branchements rapides et temporaires. Suivant les 
connecteurs disponibles sur votre ordinateur, les peripheriques suivants sont 
couramment rencontres : 

• Une imprimante (par I'intermediaire d'un port serie, parallele ou USB). 

• Un disque dur externe. 

• Un appareil photo numerique. 

• Des appareils video, tels que qu'un magnetoscope, un camescope, un lecteur 
de DVD ou une webcam. 

• Un lecteur MP3. 

• Un organiseur de poche. 
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Utilisation d'un dispositif anti-surtensions 

Les surtensions, comme les cretes de tension par exemple, les coupures de courant 
ou les baisses de tension peuvent causer des problemes au niveau des logiciels. 

Les symptomes des cretes de tension sont un vacillement de I'ecran, un 
redemarrage soudoin de I'ordinoteur et une mauvaise reponse a vos commandes. 
Une Crete de tension peut parfois endommager ou detruire des fichiers. C'est pour 
cette raison qu'il est recommande de : 

• Toujours realiser des copies de secours de vos fichiers. 
Et 

• Eviter les degats causes par les cretes de tension en installant un limiteur de 
surtension entre la prise electrique et le cable d'alimentation de votre 
ordinateur. 

Utilisation de logiciels antivirus 

HP offre un logiciel antivirus pour vous aider a proteger votre ordinateur (certains 
modeles uniquement). 

Un virus informatique peut detruire les informations contenues dans le disque dur. 
Vous pouvez recevoir un virus provenant de fichiers infectes que vous ouvrez a 
partir de : 

• Un e-mail ou une piece jointe. 

• Un fichier telecharge sur Internet. 

• Une disquette. 

• Un CD ou un DVD. 

Certains virus peuvent affecter votre ordinateur de fa(;on immediate, tandis que 
d'autres ne s'activent que si vous ouvrez un fichier particulier ou si vous ne les 
effacez pas avant un certain delai. De nouveaux types de virus sont inventes 
chaque jour. 

Le programme de protection antivirus de votre ordinateur a des options prereglees 
qui assurent la securite de votre ordinateur. Une fois le programme antivirus 
active, celui-ci verifie que les fichiers de votre ordinateur ne sont pas infectes par 
un ou plusieurs virus. 

Le fabricant du logiciel antivirus offre des mises a jour gratuites de son fichier de 
definition des virus par Internet, pendant une periode initiale apres I'achat de 
votre ordinateur. Apres ('expiration de la periode gratuite, vous pouvez vous 
abonner a un service de mise a jour payant. 
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Prenez les precautions suivantes pour proteger votre ordinateur : 

• N'ouvrez pas les messages electroniques non sollicites d'origine inconnue. 

• Ne telechargez des fichiers qu'd partir de sources de confiance. 

• Analysez toujours vos documents pour detecter les virus eventuels avant de les 
ouvrir. 

• Faites en sorte de toujours utiliser la derniere version de votre programme 
antivirus. 

Utilisation de Windows Update 

Le systeme d'exploitation Windov/s XP de Microsoft integre le logiciel Windows 
Update, qui analyse votre ordinateur, identifie les mises d jour necessaires et vous 
aide d telecharger ces dernieres. Installez les mises d jour importantes afin 
d'assurer la securite et le bon fonctionnement de votre ordinateur. 

Pour ouvrir Windows Update, cliquez sur demarrer dans la barre des tdches, 
puis sur Aide et support et enfin sur Windows Update. Votre ordinateur doit 
etre connecte d Internet pour pouvoir afficher la page d'accueil de Windows 
Update. Cliquez sur Oui s'il vous est demande d'installer des logiciels ou des 
controles necessaires. Cliquez sur Rechercher les mises a jour disponibles 
puis suivez les instructions d I'ecran. 

Arret de Pordinateur 



REMARQUE : Pour plus de details sur le bouton demarrer, reportez-vous d 
Utilisation du menu demarrer en page 24. 



Pour de meilleurs resultats, eteignez votre ordinateur d I'aide de Windows, sans 
appuyer sur les boutons qui se trouvent sur le chassis de I'ordinateur. 

1 Fermez les logiciels ouverts. Pour fermer un programme, cliquez sur le X 
dans le coin superieur droit de chaque fenetre. 

2 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches. 

3 Cliquez sur Arreter I'ordinateur, dans la partie inferieure du menu. 

4 Cliquez sur Arreter. 

5 Eteignez le moniteur. 

Au lieu d'arreter votre ordinateur, vous pouvez le mettre en mode veille ou en 
mode veille prolongee. Pour consommer moins d'energie, vous pouvez regler les 
minuteries de gestion de I'alimentation de fa^on d activer automatiquement le 
mode veille, puis le mode veille prolongee. Consultez les sections suivantes pour 
plus d'informations sur comment mettre votre ordinateur en mode veille ou en 
mode veille prolongee. 



Mode veille 

Lorsque I'ordinateur est en mode veille, il se place en regime faible consommation 
et le moniteur s'eteint comme s'il etait hors tension. L'utilisation du mode veille 
comporte certains avantages : 

• Vous economisez de I'electricite et n'avez pas d attendre que votre ordinateur 
execute la procedure normole de demorroge lorsque vous le reveillez. Lorsque 
vous utilisez d nouveau votre ordinateur, tous les programmes, dossiers et 
documents ouverts avant la mise en veille sont disponibles. 

• Votre ordinateur peut recevoir des telecopies lorsqu'il est en mode veille si vous 
le configurez pour cela. 

• Votre ordinateur peut recuperer vos e-mails et telecharger automatiquement des 
informations en provenance d'Internet, si vous avez configure votre ordinateur 



exacte ou vous I'aviez laisse. 

II existe une autre fagon de mettre votre ordinateur en mode veille : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de tdches. 

2 Cliquez sur Arreter I'ordinateur. 

3 Cliquez sur Mettre en veille. 

4 Pour reveiller I'ordinateur, appuyez sur le bouton Veille ou sur la touche Echap 

du clavier. 

Apres le reveil, si I'ordinateur ne fonctionne pas normalement, essayez de le faire 

redemarrer : 

1 Enfoncez le bouton de mise sous tension d I'avant de votre ordinateur pendant 
environ 5 secondes, jusqu'd ce qu'il s'arrete. 

REMARQUE : L'utilisation du bouton de mise sous tension pour redemarrer 
votre ordinateur n'est pas recommandee. N'employez cette methode qu'en 
dernier recours. Au lieu de cela, cliquez sur demarrer, sur Arreter 
I'ordinateur puis sur Redemarrer. 

2 Rallumez I'ordinateur. 



pour cela. 



Pour mettre manuellement votre ordinateur en mode veille : 
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Mode veille prolongee 

Lorsque I'ordinateur est en veille prolongee, il enregistre sur le disque dur tout le 
contenu de ses memoires, il eteint le moniteur, puis il s'orrete. Lorsque vous 
rallumez votre ordinateur, vous retrouvez tout ce qui etait d I'ecron (programmes, 
dossiers et documents). 

Pour mettre manuellement votre ordinateur en veille prolongee : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches. 

2 Cliquez sur Arreter I'ordinateur. 

3 Enfoncez la touche Maj du clavier sans la relacher, puis cliquez sur Veille 
prolongee. 

REMARQUE : Si I'option Veille prolongee n'est pas offerte, vous pouvez 
configurer votre ordinateur en consequence. Reportez-vous aux etapes 1 d 6 

sous Mode veille ou hibernation automatique en page 6. 

4 Pour reutiliser I'ordinateur en veille prolongee, appuyez sur le bouton de 
demarrage sur I'avant de I'appareil. 

Apres le reveil, si I'ordinateur ne fonctionne pas normalement, essayez de le faire 

redemorrer comme suit : 

1 Cliquez sur demarrer dons la barre de taches. 

2 Cliquez sur Arreter I'ordinateur. 

3 Cliquez sur Redemorrer. 

Mode veille ou hibernation automatique 

Vous pouvez configurer votre ordinateur pour qu'il se mette automatiquement en 
mode veille ou veille prolongee lorsqu'il est inactif pendant un certain nombre de 
minutes. Pour mettre automatiquement votre ordinateur en mode veille ou en mode 
veille prolongee, modifiez les parametres de gestion de I'alimentation : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches. 

2 Cliquez sur Ponneou de configuration. 

3 Si Toption est disponible, cliquez sur Performances et maintenance. 

4 Double-cliquez sur Options d'alimentation. 

5 Cliquez sur I'onglet Mise en veille prolongee et verifiez la fonction mise en 
veille prolongee. Au besoin, activez la fonction en cliquant sur la case Acfiver 
la mise en veille prolongee pour la cocher. 

6 Si vous modifiez I'option Acfiver la mise en veille prolongee, cliquez sur 
Appliquer. 



7 Cliquez sur I'onglet Modes de gestion de I'alimentation pour regler la 
minuterie des modes veille et veille prolongee. Dans la zone Modes de gestion 
de rolimentotion, choisissez I'un des modes suggeres. Choisissez les 
para metres : 

• Pour activer la mise en veille automatique de Tordinateur, cliquez sur la 
duree qui doit s'ecouler avant la mise en veille (par exemple, Apres 
20 min) dons la liste Mise en veille. 

• Pour activer la mise en veille prolongee automatique, cliquez sur la duree 
qui doit s'ecouler avant la mise en veille prolongee (par exemple, Apres 
1 heure) dons lo liste Mise en veille prolongee. 



REMARQUE : Si vous utilisez la minuterie de mise en veille et la minuterie de 
mise en veille prolongee, le delai de declenchement de la premiere doit etre 
inferieur a celui de lo seconde. 



8 Cliquez sur OK. 

Redemarrage de Kordinateur 

Lorsque vous faites redemarrer I'ordinateur, I'ordinateur se reamorce en utilisant le 
systeme d'exploitotion et les logiciels figurant dans sa memoire. II s'ogit de la 
reparation la plus simple de votre ordinateur. Vous n'avez qu'd cliquer sur 
demarrer, Arreter I'ordinateur puis sur Redemarrer. 

II est possible que vous souhaitiez installer des logiciels ou peripheriques 
supplementaires sur votre ordinateur. Redemarrez I'ordinateur apres I'installation. 

Si I'ordinateur ne repond plus aux commandes, utilisez le Gestionnaire de taches 
Windows pour fermer les programmes qui ne repondent pas, ou pour redemarrer 
votre ordinateur : 

1 Appuyez simultanement sur les touches Ctrl, Alt, et Suppr. 

2 Selectionnez le programme qui ne repond pas, puis cliquez sur Fin de tache. 
-Ou- 

Cliquez sur Arreter, puis sur Redemarrer. 

Si cela ne marche pas, appuyez sur le bouton de mise en morche pendant 5 
secondes ou plus pour eteindre I'ordinateur. Appuyez ensuite sur le bouton de 
mise en marche. 



REMARQUE : ['utilisation du bouton de mise sous tension pour redemarrer votre 
ordinateur n'est pas recommandee. N'employez cette methode qu'en dernier 
recours. Au lieu de cela, cliquez sur demarrer, sur Arreter I'ordinateur puis 
sur Redemarrer. 
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Utilisation de la souris 



Votre ordinateur est equipe d'une souris commandant les deplacements du curseur 
(pointeur) sur le bureau Windows. La souris utilise une boule ou un systeme 
optique (lumiere et capteur) pour detecter vos mouvements et deplacer le curseur 
sur I'ecran. Placez la souris sur une surface plane. 



REMARQUE : La souris optique ne fonctionne pas sur le verre, ni sur une surface 
translucide ou reflechissante. 



Une souris sans fil (certains modeles uniquement) est une souris optique qui 
utilise un recepteur/emetteur au lieu d'un cable de connexion pour communiquer 
avec votre ordinateur. Le temoin lumineux du recepteur indique que le recepteur 
est actif. 



REMARQUE : La souris sans fil se met en mode veille apres 20 minutes 
d'inactivite. Pour la reveiller, cliquez sur n'importe quel bouton de la souris 
(un deplacement ne suffit pas pour la reveiller). 



Utilisation des boutons de la souris 

La souris est dotee de deux ou trois boutons sur sa partie superieure : 

• Cliquez sur le bouton gaucfie de la souris lorsque vous desirez deplacer le 
curseur ou choisir un element. 

• Cliquez sur le bouton droit lorsque vous desirez afficher un menu associe a 
I'element sur lequel vous venez de cliquer. 

• Pour certains modeles, utilisez la molette de defilement au centre de la souris 
pour effectuer un defilement ou un defilement panoramique. 

Cliquer signifie une fois sur le bouton gauche de la souris. B 

Double-cliquer signifie appuyer deux fois de suite sur le 
bouton gauche de la souris. Pour double-cliquer, cliquez sur 
le bouton (enfoncez-le puis relachez-le), et cliquez 
immediatement une autre fois. 

Cliquer avec le bouton c/ro/7 veut dire appuyer une fois sur 
le bouton droit de la souris. 

Pour selectionner un element, cliquez sur ce dernier. 

Pour selectionner plusieurs elements contigus dans une liste 
ou un groupe, cliquez d'abord sur le premier element de la 
liste, puis appuyez sur la touche Maj du clavier et 
maintenez-la enfoncee pendant que vous cliquez sur le 
dernier element. 





Pour selectionner des elements non contigus, cliquez sur le premier element, puis 
cppuyez sur la touche Ctrl et maintenez-la enfoncee en cliquant sur les autres 
elements souhaites. 



REMARQUE : II est possible que votre souris differe de celle representee ici. 



Si vous etes gaucher, vous pouvez inverser les fonctions des boutons gauche et 
droit de la souris. Reportez-vous a Inversion des fonctions des boutons de la souris 
en page 10. 

Defilement 

cliquez sur le bouton gauche de la souris pour placer le curseur dans un 
document, puis : 

• Pour defiler vers le debut d'un document, faites tourner la molette de defilement 
vers le haut (en I'eloignant de vous). 

• Pour defiler vers la fin d'un document, faites tourner la molette de defilement 
vers le bas (en la rapprochant de vous). 

Defilement automatique 

1 Placez le curseur n'importe ou dans le texte, puis appuyez une fois sur 
la molette de defilement. Vous voyez apparaTtre une icone de 

defilement automatique. 

2 Deplacez la souris dans la direction desiree pour le defilement. Plus vous 
placez la souris loin du point de depart, plus le defilement sera rapide. 

3 Pour arreter le defilement automatique, appuyez de nouveau sur la molette de 
defilement. 



REMARQUE : Le defilement automatique ne fonctionne pas avec certains logiciels. 



Defilement panoramique 

1 Appuyez sur la molette de defilement au centre de la souris et maintenez-la 
enfoncee. 

2 Deplacez lentement la souris dans la direction desiree pour le defilement 
panoramique. Plus vous placez le pointeur loin du point de depart, plus le 
defilement sera rapide. 

3 Pour arreter le defilement panoramique, relachez la molette de defilement. 



REMARQUE : Le defilement panoramique ne fonctionne que si la barre de 
defilement horizontale est active. Le defilement panoramique ne fonctionne pas 
avec certains logiciels. 
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Inversion des fonctions des boutons de la souris 

Pour inverser les fonctions des boutons droit et gauche de lo souris : 

1 Cliquez sur le bouton demarrer. 

2 Cliquez sur Panneau de configuration. 

3 Cliquez sur Imprimantes et autres peripheriques si cette option est 
offerte. 

4 Double-cliquez sur Souris. 

5 Sous I'onglet Boutons, cochez Permuter les boutons principal et secondaire. 

6 Cliquez sur Appliquer (en utilisant le nouveau bouton principal), puis cliquez 
sur OK. 

Modification de la vitesse du pointeur de la souris 

Pour regler la vitesse de deplacement du curseur sur I'ecran par rapport au 
mouvement de la souris : 

1 Cliquez sur le bouton demarrer. 

2 Cliquez sur Panneau de configuration. 

3 Cliquez sur Imprimantes et autres peripheriques si cette option est 
offerte. 

4 Double-cliquez sur Souris. 

5 Cliquez sur I'onglet Options du pointeur. 

6 Dans la zone Mouvement du pointeur, utilisez le curseur pour regler la vitesse 
du pointeur. 

7 Cliquez sur Appliquer, puis sur OK. 

Utilisation du clavier 

Le clavier constitue le principal moyen de saisir du texte et des commandes pour 
I'ordinateur. II peut etre branche directement a votre ordinateur ou il peut s'agit 

d'un clavier sans fil. 

Votre clavier comporte des touches standard, des temoins lumineux, et des 
boutons speciaux (certains modeles uniquement). Votre clavier peut differer des 
illustrations presentees. Certains claviers n'ont pas de boutons Internet dans leur 
partie superieure comme illustre ici, et proposent une configuration differente de la 
partie superieure droite. 
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Raccourcis clavier 

Les raccourcis clavier sont des combinaisons de touches sur lesquelles vous 
appuyez simultanement pour effectuer des actions specifiques. Par exemple, d 
partir du bureau Windows, appuyez sur les touches Alt (alternative), Ctrl 
(controle), et S (la touche S) pour afficher des informations utiles d ['assistance 
technique sur votre ordinateur, telles que le numero du modele, le numero de serie 
ou I'identificateur de maintenance. Vous rencontrerez cette combinaison de 
touches sous la forme ecrite Alt+Ctrl+S. Dans Windov^^s, appuyez sur Ctrl+C pour 
copier un element que vous aurez prealablement selectionne, sur Ctrl+V pour 
coller un element copie, ou sur Ctrl+Z pour annuler Taction precedente. Ces 
raccourcis effectuent les memes actions que si vous utilisez les menus pour les 
declencher, mais elles permettent de gagner du temps et necessitent moins de dies 
de la souris. 

Fonctions standard du clavier 
Touches alphanumeriques 




u 
" 


u 
" 


u 
" 


u 










u 


u 


u 
" 


: 


: 











Les touches alphanumeriques sont celles que Ton retrouve sur une machine a 
ecrire traditionnelle. 
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Touches de fonction 




Les touches de fonction, situees au-dessus des touches principales, sont etiquetees 
de Fl a F12. 

• Si vous oppuyez sur Fl , I'ordinateur affiche une fenetre d'aide pour le 
programme utilise. 

• Si vous oppuyez sur F3, le systeme affiche une fenetre de recherche. 
Les touches Fl et F3 sont toujours disponibles. 

Le fonctionnement d'autres touches de fonction varie selon le logiciel utilise. 

Touches d'edition 
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Les touches d'edition sont les suivantes : Inser, Debut, PgHt, Suppr, Fin et PgBs. 
Utilisez ces touches pour inserer et supprimer du texte et deplacer rapidement le 
curseur sur votre ecran. Leur fonctionnement peut varier selon les logiciels que 
vous utilisez. 
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Touches flechees 
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Les touches flechees commandent les deplacements vers le haut, vers le bas, vers 
la droite et vers la gauche. Vous pouvez les utiliser au lieu de la souris pour 
deplacer le curseur dans un document, une page Web ou un jeu. 

Touches numeriques 







E3 



Oo 
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Appuyez sur la touche Verr Num chaque fois que vous desirez verrouiller ou 
deverrouiller les fonctions des touches numeriques. 

• Lorsque le voyant lumineux Verr Num du clavier est allume, les touches 
numeriques fonctionnent de la meme fa^on que les chiffres et les fonctions 
arithmetiques d'une calculatrice de base. 

• Lorsque le temoin lumineux Verr Num du clavier est eteint, les touches 
numeriques correspondent aux touches directionnelles utilisees dans les jeux ou 
pour deplacer le curseur. 
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Temoins du clavier 

Les temoins du clavier sont des voyants lumineux accompagnes d'un norm ou 
d'une icone : 



■cone 


Nom 


Description 




Verr Num 


Les touches numeriques sont verrouillees pour servir uniquement 
aux nombres et a des operations arithmetiques. 




Verr Maj 


Les touches alphanumeriques sont verrouillees en position 
majuscule. 




Verr Def 


La fonction de defilement est verrouillee. 









Boutons speciaux du clavier 
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II existe des boutons speciaux (certains modeles uniquement) qui se trouvent dans 
la partie superieure du clavier (sur quelques modeles, certains de ces boutons 
speciaux sont d gauche des touches principales). Ces boutons permettent de 
controler un lecteur de CD ou de DVD, de regler le volume du son, de vous 
connecter d Internet, ou d'obtenir un acces rapide d des fonctions specifiques. 

Reglage du volume 

Le bouton de reglage du volume permet d'augmenter le volume lorsqu'il est tourne 
dans le sens des aiguilles d'une montre, et de le diminuer lorsqu'il est tourne dans 
le sens inverse. Notez qu'il tourne indefiniment, meme apres avoir atteint le 
niveau maximum. 

Le bouton Augmenter le volume a. et le bouton Diminuer le volume ▼ permettent 
comme leurs noms respectifs I'indiquent d'augmenter ou de diminuer le volume 
du son. 

Le bouton Muet permet de couper le son des haut-parleurs ou de le reactiver. 



Commandes multimedias 




e f 



REMARQUE : Le nombre, remplacement et I'etiquetage des boutons peuvent 
varier selon le modele du clavier. 



Reglage du moniteur 

Pour changer la resolution de I'ecran : 

1 Cliquez avec le bouton droit sur un endroit vide du bureau, puis cliquez sur 
Proprietes. 

2 Dans I'onglet parametres, reglez la resolution de I'ecran. 

• Si vous deplacez le curseur vers hAoins, le texte s'agrandit sur I'ecran. 

• Si vous deplacez le curseur vers P/us, le texte s'affiche plus petit sur I'ecran. 

3 Cliquez sur Appliquer. 

4 Cliquez sur Oui, si cette option est offerte. 

5 Cliquez sur OK. 

REMARQUE : Sur certains modeles d'ordinateur, il est possible de connecter 
plusieurs dispositifs d'affichage (moniteur d ecran cathodique, moniteur d ecran 
plat, television, etc.). Vous pouvez alors rapidement passer d'un afficheur d I'autre 
en appuyant sur Alt+F5. Chaque fois que vous appuyez sur Alt+F5, les operations 
de I'ordinateur s'affichent sur le peripherique suivant. Si la combinaison Alt+F5 ne 
fonctionne pas, faites redemarrer I'ordinateur et reessayez. 
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Utilisation d'une television comme 
moniteur 

II est possible que votre ordinateur soit equipe d'une sortie TV permettant de le 
connecter a un televiseur pour y transferer I'affichage de I'ordinateur. Grace a 
cette sortie TV, vous pouvez utiliser votre televiseur pour voir I'affichage normal de 
votre ordinateur, regarder des films sur DVD (si vous avez un lecteur de DVD) ou 
jouer a des jeux video. 

Gables pouvant etre necessaires 

Pour connecter un televiseur d I'ordinateur, vous pouvez avoir besoin d'un cable 
video et d'un cable audio (non fournis, vendus separement). Le type du cable 
video dont vous avez besoin depend du televiseur : 

• Si votre televiseur possede une prise S-Video, il vous faut un cable S-Video. 

• Si votre televiseur possede une prise video composite, il vous faut un cable 
video composite et, selon le modele de la prise situee d I'arriere de 
I'ordinateur, un cable adaptateur S-Video. 

Affichage de I'ecran de I'ordinateur sur la television 

Le type de carte video installee sur votre ordinateur determine comment 
I'ordinateur parametre I'option Sortie TV. 

Lorsque vous desirerez deconnecter le televiseur de votre ordinateur, vous devrez 
peut-etre desactiver I'option television pour que I'affichage de votre ordinateur 
retrouve sa resolution d'origine. 

Utilisation de haut-parleurs 

Les haut-parleurs peuvent etre integres dans le moniteur (certains modeles 
uniquement) ou vendus separement. Vous trouverez les instructions de connexion 
des haut-parleurs stereo sur I'affiche d'installation rapide. 



REMARQUE : Les haut-parleurs peuvent etre passifs (sans bouton ou cordon 
d'alimentation) ou actifs (avec bouton ou cordon d'alimentation). Votre ordinateur 

n'est compatible qu'avec des systemes de haut-parleurs actifs (avec alimentation 
electrique) ; le systeme de haut-parleurs doit comprendre son propre cordon 
d'alimentation. 

Les haut-parleurs stereo forment un systeme de haut-parleurs gauche-droite d 
deux canaux. Un systeme de haut-parleurs multivoies est un systeme avec plus 
de deux canaux, pouvant comprendre un caisson de basse. Par exemple, le 
systeme de 5,1 canaux (d six canaux) utilise deux haut-parleurs avant 
(gauche-droite), deux haut-parleurs arriere (gauche-droite), un haut-parleur 
central et un caisson de basse. 
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Si votre ordinateur est equipe de haut-parleurs multivoies (certains modeles 
uniquement), vous pouvez connecter quatre canaux pour une sortie quatre 
haut-parleurs ou six canaux pour une sortie de haut-parleurs 5,1 . 

Connectez votre systeme de haut-parleurs a I'ordinateur et configurez le logiciel 
de son selon la sortie sonore. 



Reglage du volume des haut-parleurs 

Utilisez I'icone Volume sur la barre de taches pour regler le volume des 
haut-parleurs. Vous pouvez ensuite regler le volume en utilisant : 



• La molette du volume ou les boutons du clavier (certains modeles uniquement). 

• Le bouton de volume sur les haut-parleurs (certains modeles uniquement). 

REMARQUE : Si vous ne voyez pas cette icone Volume sur la barre de taches, 
cliquez sur demarrer, choisissez Panneau de configuration, cliquez sur 
Sons, voix et peripheriques audio (si I'option est offerte), puis 
double<liquez sur Sons et peripheriques audio pour ouvrir la fenetre 
Proprietes de Sons et peripheriques audio. Dans I'onglet Volume, cochez la case 
Placer I'icone de volume dans la barre de taches. Cliquez sur Appliquer, puis 
sur OK. L'icone Volume apparaTt dans la barre de taches. 



II y a deux fa^ons d'employer I'icone Volume : 

1 Cliquez sur I'icone Volume dans la barre de taches. 

2 Reglez le volume. 

3 Une fois satisfait du niveau sonore, cliquez hors de la fenetre Volume pour la 
fermer. 

-Ou- 

1 Double-cliquez sur I'icone Volume de la barre de taches. La fenetre Controle 
du volume s'affiche. 

2 Reglez le volume. 

3 Une fois satisfait du niveau sonore, cliquez la case Fermer (le X dans le coin 
superieur droit) pour fermer la fenetre. 



Utilisation d'un microphone 

Votre ordinateur possede un connecteur de microphone, derriere le boTtier. 
Certains modeles possedent un deuxieme connecteur de microphone a I'avant. 
Vous ne pouvez utiliser qu'un seul connecteur de microphone d la fois, et le 
connecteur arriere est pret a I'emploi a moins que vous n'ayez I'option haut- 
parleurs multivoies. Pour les ordinateurs qui offrent I'option haut-parleurs 
multivoies, le connecteur du microphone se trouve a I'avant de I'ordinateur, s'il 
existe, et est pret a I'emploi. 
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Pour utiliser un microphone connecte a I'avant de votre ordinateur (certains 
modeles uniquement), choisissez le microphone en service. 



REMARQUE : Si vous connectez un microphone derriere I'ordinateur, vous n'avez 
pas besoin d'executer ces operations. 

1 Double-cliquez sur I'icone Volume de la barre de taches. La fenetre Controle 
du volume s'affiche alors. 



REMARQUE : Si vous ne voyez pas cette icone Volume, cliquez sur 
demarrer, Panneau de configuration, Sons, voix et peripheriques 
audio (si I'option est offerte), puis double<liquez sur Sons et 
peripheriques audio pour ouvrir la fenetre Proprietes de Sons et 
peripheriques audio. Dans I'onglet Volume, cochez la case Placer I'icone de 
volume dans la barre de faches. Cliquez sur Appliquer, puis sur OK. L'icone 
Volume apparaTt dans la barre de taches. 

2 Selectionnez Options et cliquez sur Proprietes. 

3 Dans Ajusfer le volume pour, cliquez sur Enregistrement. 

4 Dans Afficher les contrdles de volume suivants, cochez la case Mic. 

5 Cliquez sur OK. 

6 Cliquez sur le bouton Avance dans la colonne Mic. Si vous ne voyez pas le 
bouton Avance, choisissez Options dans la fenetre Controle d' enregistrement, 
puis cliquez sur Contrdles avances. 

7 Cochez la case Autre microphone (il est possible que cette case soit 
intitulee Selectionner Mic2 ou Ampli micro 1). 

8 Cliquez sur Fermer. 

9 Cliquez sur le X (Fermer) dans le coin superieur droit de la fenetre Controle 
d'enregistrement. 

Reglage du volume du microphone 

Si vous avez besoin de regler le volume du microphone, suivez la procedure 

ci-dessous : 

1 Double-cliquez sur I'icone Volume de la barre de taches. La fenetre 4^L, 
Controle du volume s'ouvre. 

2 Selectionnez Options et cliquez sur Proprietes. 

3 Dans Ajuster le volume pour, cliquez sur Enregistrement. 

4 Dans Afficher les contrdles de volume suivants, cochez la case Mic. 

5 Cliquez sur OK. 

6 Reglez le volume correspondant au microphone Si le volume est maintenant 
satisfaisant, passez directement a I'etape 10. 



REMARQUE : Si vous ne voyez pas le bouton Avance, choisissez Options 
dans la fenetre Controle d'enregistrement, puis cliquez sur Contrdles 
avarices. 



7 Pour regler le son avec une meilleure precision, cliquez sur le bouton Avance, 
puis cochez la case Ampli Micro 1 (amplification du microphone). 

8 Cliquez sur Fermer. 

9 Si necessaire, repetez I'etape 6. 

10 Cliquez sur le X (Fermer) dans le coin superieur droit de la fenetre Controle 
du volume. 

Utilisation des lecteurs multimedias 
Utilisation de vos lecteurs de CD et de DVD 

Votre ordinateur integre un ou plusieurs types de lecteur de CD ou de DVD, vous 
permettant d'effectuer differentes taches. Les operations possibles dependent du 
type de lecteur que vous possedez. 



Vous permet de : 


CD-ROM 


CD-RW 


DVD-ROM 


DVD+RW/+R 


Lire des donnees sur CD 


• 


• 


• 


• 


Lecture de CD audio 


• 


• 


• 


• 


Lire des DVD 






• 


• 


Enregistrer (graver) des 
donnees et de la musique 
sur des disques 




• 




• 


Regarder des films sur DVD 






• 


• 


Enregistrer (graver) des 
films sur DVD 








• 



Le lecteur mixte est disponible sur certains modeles uniquement. II combine les 
fonctions de deux lecteurs en un seul : il peut s'agir d'un graveur DVD+RW/+R 
(graveur de DVD ou DVD writer) et d'un graveur de CD-RV^, ou d'un 
lecteur DVD-ROM et d'un graveur de CD-RW. 



Manipulation des CD et des DVD 

Pour eviter d'endommager un disque, prenez les precautions suivantes : 

• Remettez le disque dans son boTtier des que vous en avez termine I'utilisation. 

• Tenez le disque uniquement par ses bords exterieurs ou par I'ouverture 
centrale. 
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• Nous vous recommandons de ne pas toucher le cote sans etiquette d'un disque 
et de ne jamais le poser sur un bureau avec I'etiquette vers le haut. Cette 
precaution evitera de rayer le disque. 

• Stockez vos disques a temperature ambiante. 

Insertion et retrait de CD et de DVD 



□ ATTENTION : Utilisez uniquement des disques de forme standard 
(circulaire) dans vos lecteurs. Si vous utilisez des disques de forme 
differente tels que des disques en forme de coeur ou des cartes de 
visite CD, vous pouvez abimer votre lecteur. 

Pour inserer un CD ou un DVD : 

1 Votre ordinateur etant allume, appuyez sur le bouton d'ejection d cote du 
lecteur pour ouvrir le plateau du disque. 



REMARQUE : Sur certains ordinateurs, un volet cache le lecteur (panneau 
avant). 



2 Retirez le CD ou le DVD de son boTtier en tenant le disque par ses bords. 

3 Placez le disque sur le plateau, la face portant I'etiquette vers le haut. 



REMARQUE : Sur un DVD double face, le texte entourant I'ouverture centrale 
du disque indique la face d lire (A par opposition d B ou Standard par 
opposition d Ecran large). Placez le disque sur le plateau, I'etiquette de la face 
que vous desirez visionner tournee vers le haut. 



4 Fermez le plateau du disque comme suit : 




• Poussez doucement le plateau dans I'ordinateur. 
-Ou- 



• Cliquez sur le bouton d'ouverture/de fermeture sur le panneau de 
commande du logiciel controlant le lecteur. 

-Ou- 

• Appuyez sur les boutons du clavier ouvrir/fermer ou sur le bouton d'ejection 
(certains modeles uniquement). 

-Ou- 

• Appuyez sur le bouton d'ejection du lecteur, s'il y en a un. 
Pour retirer un CD ou un DVD : 

1 Lorsque votre ordinateur est allume, ouvrez le plateau du disque en appuyant 
sur le bouton d'ejection. 

2 En tenant le disque uniquement par ses bords ou par la perforation centrale, 
retirez-le du plateau. 

3 Placez le disque dans son boTtier. 

4 Fermez le plateau en I'enfongant delicatement dans I'ordinateur. 

Utilisation du lecteur de disquette 

Le lecteur de disquette est disponible sur certains modeles d'ordinateur. Si votre 
ordinateur n'a pas dejd de lecteur de disquette, vous ne pouvez pas en ajouter un 
au chassis de I'ordinateur comme lecteur interne. Au lieu de cela, achetez un 
lecteur de disquette USB externe ou un autre appareil de stockage externe pour 
repondre d vos besoins. 

Si votre ordinateur est equipe d'un lecteur de disquette (certains modeles 
uniquement), vous pouvez utiliser une disquette 3,5" pour stocker vos fichiers : 

1 Inserez la disquette avec le disque metallique rond vers le bas et la fleche sur 
le dessus orientee vers I'interieur du lecteur. 

2 Inserez doucement la disquette dans le lecteur jusqu'd ce qu'elle s'enclenche. 

3 Vous pouvez copier des fichiers d partir d'une disquette ou sur une disquette. 

□ ATTENTION : Si vous retirez la disquette alors que le lecteur execute 
cJes operations de lecture ou d'ecriture, vous risquez 
d'endommager la disquette ou les informations qui y sont stockees. 

4 Lorsque vous etes pret d enlever la disquette, verifiez que le temoin lumineux du 
lecteur est eteint. Lorsque c'est le cas, I'ordinateur n'est pas en train de lire ou 
d'ecrire sur la disquette. 

5 Appuyez sur le bouton d'ejection de I'ordinateur pour enlever la disquette. 
Retirez la disquette du lecteur avant d'arreter Microsoft Windows. 
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Utilisation d'une imprimante 



Reportez-vous au manuel de I'utilisateur fourni avec votre imprimante pour les 
instructions concernant le branchement et I'utilisation de I'imprimante. 

Les imprimantes regoivent les instructions envoyees par votre ordinateur par 
I'intermediaire d'un logiciel appele Pilotes de I'imprimante. Dans de nombreux 
COS, votre ordinateur trouvera tout seul le pilote d'imprimante necessaire pour 
que celle<i fonctionne avec votre ordinateur. Si ce n'est pas le cas, suivez les 
instructions fournies avec votre imprimante pour installer le pilote d'imprimante 
requis. 

Vous pouvez imprimer du texte et des graphiques d partir de la plupart des 
logiciels et des sites Internet d condition que votre ordinateur soit connecte a une 
imprimante et que le logiciel necessaire a I'impression soit installe. 

Pour imprimer : 

1 Cliquez sur Fichier dons la barre de menus. 

2 Cliquez sur Imprimer. 

3 Selectionnez vos options d'impression : 

• Selectionnez I'imprimante. 

• Choisissez les pages a imprimer (par exemple, toutes les pages, page en 
cours ou plusieurs pages). 

• Determinez le nombre de copies. 

• Selectionnez toutes les pages, les pages impaires ou paires d'une serie de 
pages. 

4 Cliquez sur OK. 
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Presentation des logiciels 



Le fonctionnement de votre ordinateur est controle par deux types de logiciels : 

• Le systeme d'exploitation Microsoft Windows XP, qui offiche le Bureau d I'ecran 
et controle les equipements mcteriels, les peripheriques et les logiciels de votre 
ordinoteur. 

• Les logiciels qui effectuent des taches specifiques, un programme de traitement 
de texte par exemple. 

Les logiciels compris dans votre ordinateur peuvent varier selon le modele et le 
pays/la region. 

Pour en savoir plus sur les logiciels 

Vous trouverez des informations concernant I'utilisation des logiciels et du systeme 
d'exploitation Microsoft Windov/s XP dans les manuels imprimes et le module 
d'aide d I'ecran. Le guide du systeme Microsoft Windows XP est inclus dans la 
documentation de votre ordinateur. Pour Microsoft Windows, vous pouvez aussi 
appuyer sur le bouton Aide, accompagne d'une icone en forme de point 
d'interrogation sur votre clavier (certains modeles uniquement), pour ouvrir le 
centre integre d'aide et de support. Vous pouvez egalement cliquer sur 
demarrer dans la barre des taches, puis sur Aide et support. Si vous avez 
besoin d'aide pour un logiciel specifique, reportez-vous d I'ecran d'aide du 
programme. 

Utilisation du Bureau 

Le bureau est la zone de travail qui apparaTt sur I'ecran du moniteur. II comprend 
la barre des taches (le long d'un des bords) et des icones de raccourci vous 
permettant de trouver facilement les elements dont vous avez besoin. 

La barre des taches affiche le bouton demarrer, un bouton pour chaque fenetre 
ouverte afin que vous puissiez passer d'un logiciel d I'autre, et une zone de 
notification comprenant I'affichage de I'heure. 
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Une icone de raccourci est une petite image sur laquelle vous cliquez pour ouvrir 
un dossier ou pour lancer un logiciel. Une des icones du bureau effectue une 
fonction speciale : la Corbeille sert d entreposer les fichiers que vous supprimez. 
Vous pouvez recuperer ces fichiers d partir de la corbeille jusqu'd ce que vous la 
vidiez. Lorsque vous videz la corbeille, les fichiers sont definitivement supprimes. 

Suppression d'icdnes sur le Bureau 

Vous pouvez supprimer la plupart des icones du bureau Windows en faisant une 
suppression ou en les deplagant dans un dossier d'icones inutilisees. 



□ ATTENTION : Ne supprimez pas d'icones du bureau que vous ne 
connaissez pas. Executez plutdt la procedure de deplacement des 
icones inconnues de bureau dans le dossier Raccourcis Bureau non 
utilises. 

Pour supprimer une icone de bureau, cliquez dessus avec le bouton droit de la 
souris et selectionnez Supprimer. 

Pour deplacer une icone du bureau dans le dossier Raccourcis Bureau non utilises : 

1 Cliquez sur demarrer. 

2 Cliquez sur Panneau de configuration. 

3 Si I'option est disponible, cliquez sur Apporence et themes. 

4 Double-cliquez sur Affichage. 

5 Sous I'onglet Bureau, cliquez sur Personnoliser le Bureau. 

6 Sous Nettoyage du Bureau, cliquez sur Nettoyer le Bureau maintenant. 

7 Suivez les instructions affichees d I'ecran. 

8 Cliquez sur OK pour fermer la fenetre Elements du Bureau, puis cliquez de 
nouveau sur OK pour fermer la fenetre Proprietes d'affichage. 

Reinstallation d'icones sur le Bureau 

Pour retablir une icone de bureau, ouvrez le dossier Raccourcis Bureau non utilises 
et d faire glisser I'icone sur le bureau. 

Utilisation du menu demarrer 

Cliquez sur le bouton demarrer pour ouvrir le menu demarrer, puis : 

• Selectionner des programmes ou des documents. 

• Ouvrir le module Centre d'aide et support. 

• Lancer une recherche. 

• Executer un programme. 

• Ouvrir le Panneau de configuration pour consulter ou modifier des parametres. 



A Bouton demarrer 

dans la barre de 

taches 
B Bouton Fermer la 

session 
C Bouton Eteindre 

I'ordincteur 
D Tous les programmes 




Le menu demarrer affiche egalement les boutons Fermer la session et Arreter 
I'ordinateur : 

• Cliquez sur le bouton Fermer la session lorsque vous desirez terminer la 

session en cours et laisser la place d un autre utilisateur. 

• Cliquez sur le bouton Arreter I'ordinateur pour eteindre I'ordinateur ou le 
redemarrer. 

Utilisation du menu Tous les programmes 

Afin de trouver les logiciels sur votre ordinateur, procedez comme suit : 

1 Cliquez sur demarrer. 

2 Choisissez Tous les programmes. 

Organiser la liste Tous les programmes 

Le systeme affiche les dossiers en les organisant (certains modeles uniquement) 
lorsque vous : 

1 Cliquez sur demarrer. 

2 Choisissez Tous les programmes. 

Un dossier contient une liste d'elements. Chaque element est en fait un raccourci 
ou un lien vers un programme, un document ou un autre dossier. Le dossier 
Musique, par exemple, contient des raccourcis vers le programme que vous 
utilisez pour ecouter des CD audio. 

Pour changer le nom d'un element : 

1 Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur I'element. 

2 Choisissez Renommer. 

3 Entrez le nouveau nom et appuyez sur la touche Entree du clavier. 

4 Cliquez sur Oui dans la boTte de message. 
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Pour deplacer un element en utilisant le glisser-deposer : 

1 Avec le bouton gauche de la souris, cliquez sur un element de Tous les 
programmes ou d'un dossier, et maintenez enfonce le bouton de la souris. 

2 Deplacez le pointeur de la souris d I'endroit ou vous desirez poser I'element, 
puis relachez le bouton de la souris. 

Si vous avez des difficultes d deposer un element dans un dossier, glissez-le sur 
votre Bureau, puis dans le dossier. 

Pour copier un element : 

1 Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur I'element. 

2 Selectionnez Creer un raccourci. Une copie de I'element (un raccourcij 
apparaTt dans le dossier. 

3 Faites-le glisser dans la liste Tous les programmes ou dans un autre dossier. 

Si vous utilisez Ajouter/Supprimer des programmes dans le Panneau de 
configuration pour supprimer un logiciel, il est possible que le raccourci dans Tous 
les programmes ne soit pas supprime. Pour supprimer un raccourci, procedez 
comme suit : 

1 Cliquez sur demarrer. 

2 Choisissez Tous les programmes. 

3 Selectionnez le dossier. 

4 Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le raccourci, puis selectionnez 
Supprimer. Cliquez sur Supprimer le raccourci pour confirmer votre 
intention de supprimer le raccourci. 

Utilisation du Panneau de configuration 

Dans le Panneau de configuration, vous pouvez definir ou modifier des reglages 
et des proprietes concernant I'affichage, le clavier, la souris, le modem, une 
connexion reseau, ou d'autres composants et fonctions de I'ordinateur. II fournit 
egalement des outils permettant de modifier les performances du systeme, 
d'ajouter du materiel, d'ajouter ou de supprimer des programmes, et d'autres 
taches encore. 

Pour ouvrir le Panneau de configuration, cliquez sur demarrer dans la barre des 
tacfies, puis sur Panneau de configuration. 



Redimensionnement des fenetres 



Toutes les fenetres possedent des boutons dans leur coin 
superieur droit. 

Le bouton du milieu peut etre soit le bouton Agrandir, soit le 
bouton Reduire. 



□OS 



1 



Nom 



Nom 

Reduire 



Description 

Redult la fenetre dans la barre des taches (sans la fermer). 
II est toujours possible d'acceder d la fenetre. Pour la 
ramener a I'ecran, cliquez sur le bouton portant le nom de 
la fenetre dans la barre des taches. 



Agrandir 



Agrandit la fenetre jusqu'd ce qu'elle occupe tout I'ecran. 



m 



Restaurer 



Ramene la tciile de la fenetre d des dimensions occupant 
une partie de I'ecran seulement. 



Fermer 



Ferme la fenetre et arrete le programme ou la tdche. 



J 



Redi 



mensionner 



Permet de redimensionner une fenetre (fonction non 
disponible lorsqu'une fenetre occupe tout I'ecran). 
Deplacez le curseur de la souris sur I'un des bords d'une 
fenetre jusqu'd ce que le curseur se transforme en double 
fleche. Appuyez sur le bouton gauche de la souris et 
maintenez-le enfonce. Faites gllsser le bord de la fenetre 
vers la gauche ou vers la droite pour en modifier la 
largeur. Faites glisser le bord de la fenetre vers le haut ou 
vers le bas pour en modifier la hauteur. 



m 



Barre de 
defilement 



Une barre de defilement apparaTt sur une fenetre lorsque 
les informations qu'elle contient ne tiennent pas sur la 
surface de Tecron. Pour foire defiler I'ecran vers le hout ou 
vers le bas, ii suffit de cliquer sur la barre de defilement 
verticale et de deplacer la souris en maintenant le bouton 
enfonce. Pour faire defiler I'ecran vers la gauche ou vers la 
droite, ll suffit de cliquer sur la barre de defilement 
horlzontale et de deplacer la souris en maintenant le 
bouton enfonce. 
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Travail avec des images numeriques 



Vous pouvez connecter une source d'images numeriques, telle qu'un appareil 
photo ou une camera numerique, directement a votre ordinoteur par 
I'intermediaire d'une station d'accueil. Les fichiers d'images numeriques que vous 
copiez ou telechargez a partir du peripherique apparaissent dans le dossier Mes 
images. Vous pouvez copier des fichiers d'images numeriques a partir des cartes 
de memoires des appareils photo numeriques et d'autres appareils d'imagerie 
numerique en utilisant le lecteur de carte de memoire (certains modeles 
uniquement). 

Les appareils photo numeriques et autres appareils d images numeriques utilisent 
des cartes de memoire, ou media, pour stocker des fichiers d'images numeriques. 
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Gestion des fichiers 



Un fichier est une unite d'information possedant un nom et stockee sur le disque 
dur de votre ordinateur ou de tout appareil de stockage electronique, par exemple 
un CD-ROM, une disquette ou meme un appareil photo numerique. Un fichier peut 
etre un logiciel d'opplication, une image, de la musique ou un son, un document 
ou des donnees. Pratiquement toutes vos operations sur votre ordinateur 
impliquent des fichiers. 

['ordinateur peut copier des fichiers vers d'autres dispositifs de stockage, tels que 
des disquettes, des cartes memoire, des CD ou DVD, ou vers des peripheriques de 
sortie, tels qu'une imprimante. 

Organisation des fichiers d Paide de 
dossiers 

Dans Windows, les dossiers vous permettent d'organiser les fichiers sur votre 
ordinateur. Tout comme les dossiers « papier », les dossiers sur votre ordinateur 
vous permettent de regrouper des fichiers. 

Un dossier peut contenir tout type de fichier, et peut meme contenir d'autres 
dossiers. Chaque fichier doit avoir un nom unique au sein du dossier, mais deux 
dossiers differents peuvent contenir un fichier de meme nom. 

II existe deux methodes pour utiliser les fichiers et dossiers de votre ordinateur : 

• Le Poste de travail offre une vue facile a utiliser des fichiers et des dossiers se 
trouvant dans un dossier particulier de votre ordinateur. II contient egalement 
des liens vers les taches courantes de gestion de fichiers, telles que la copie, le 
deplacement, la suppression ou la modification du nom de fichier. Pour ouvrir 
le Poste de travail, cliquez sur le bouton demarrer puis sur Poste de 
travail. 

• L'Explorateur Windows vous permet de voir rapidement I'ensemble des fichiers 
et des dossiers de votre ordinateur. Vous pouvez facilement deplacer ou copier 
des fichiers d'un dossier d I'autre dans I'Explorateur Windows. Pour ouvrir 
I'Explorateur Windows, cliquez sur le bouton demarrer avec le bouton droit 
puis selectionnez Explorer. 
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Pour naviguer dans les vues du Poste de travail et dans I'Explorateur Windows, 
double-cliquez sur les dossiers pour les ouvrir et en afficher le contenu. Utilisez la 
fleche Precedent pour retracer le chemin parcouru dans les dossiers ouverts. 

Creation de dossiers 

A partir du Poste de travail : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches, puis sur Poste de travail. 

2 Naviguez jusqu'd remplacement ou vous souhaitez creer un nouveau dossier. 

3 Sous Gestion des fichiers, cliquez sur Creer un nouveau dossier. 

4 Tapez un norm descriptif pour ce dossier et appuyez sur Entree. 

A partir de I'Explorateur Windows : 

1 Cliquez avec le bouton droit sur demarrer, dans la barre des taches, puis sur 
Explorer. 

2 Naviguez jusqu'd remplacement ou vous souhaitez creer le nouveau dossier, 
puis selectionner le dossier ou le peripherique qui contiendra le nouveau 
dossier. Par exemple, pour creer un nouveau dossier dans le dossier Mes 
documents, vous selectionnerez ce dossier. 

3 Cliquez sur le menu Fichier, selectionnez Nouveau puis Dossier. 

4 Tapez un nom descriptif pour ce dossier et appuyez sur la touche Entree du 
clavier. 

Deplacement de fichiers 

□ ATTENTION : Le deplacement de tout fichier faisant partie d'un 
programme installe peut rendre ce programme inutilisable. 

A partir du Poste de travail : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches, puis sur Poste de travail. 

2 Localisez le fichier que vous souhaitez deplacer, puis selectionnez-le en cliquant 
dessus. 

3 Cliquez sur Deplacer ce fichier. 

4 Dans la fenetre Deplacer les elements, cliquez sur le dossier ou vous desirez 
placer le fichier. 

5 Cliquez sur Deplacer. 

A partir de I'Explorateur Windows : 

1 Cliquez avec le bouton droit sur demarrer, dans la barre des taches, puis sur 
Explorer. 

2 Localisez le fichier que vous souhaitez deplacer, puis selectionnez-le en cliquant 
dessus. 

3 Cliquez sur le menu Edition puis sur Couper. 



4 Localisez et ouvrez le dossier ou vous souhaitez placer le fichier. 

5 Cliquez sur le menu Edition puis sur Coller. 

REMARQUE : Vous pouvez egalement deplacer des fichiers en les foisont glisser 
vers un nouvel emplacement. Selectionnez un element dans le Poste de travail ou 
dans I'Explorateur Windov/s, puis appuyez sur le bouton de la souris et 
maintenez-le enfonce pendant que vous deplacez I'element vers un autre dossier. 
Relachez le bouton de la souris pour placer I'element dans son nouvel 
emplacement. 



Gopie de fichiers 

A partir du Poste de travail : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches, puis sur Poste de travail. 

2 Localisez le fichier que vous souhaitez copier, puis selection nez-le en cliquant 
dessus. 

3 Sous Gesfion des fichiers, cliquez sur Copier ce fichier. 

4 Dans la fenetre Copier les elements, cliquez sur le dossier ou vous desirez 
placer la copie du fichier. 

5 Cliquez sur Copier. 

A partir de I'Explorateur Windows : 

1 Cliquez avec le bouton droit sur demarrer, dans la barre des taches, puis sur 
Explorer. 

2 Localisez le fichier que vous souhaitez copier, puis selection nez-le en cliquant 
dessus. 

3 Cliquez sur le menu Edition puis sur Copier. 

4 Localisez et ouvrez le dossier ou vous souhaitez placer la copie du fichier. 

5 Cliquez sur le menu Edition puis sur Coller. 

REMARQUE : Vous pouvez egalement copier des fichiers en les faisant glisser vers 
un nouvel emplacement. Selectionnez un element dans le Poste de travail ou dans 
I'Explorateur Windows, puis appuyez sur le bouton droit de la souris et 
maintenez-le enfonce pendant que vous deplacez I'element vers un autre dossier. 
Relachez le bouton de la souris et choisissez Copier ici pour placer une copie de 
I'element dans le nouvel emplacement. 
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Recherche de fichiers 



1 Cliquez sur demarrer dans la barre des taches, puis sur Rechercher. 

2 Sous le texte Que voulez-vous rechercher ?, cliquez sur Tous les fichiers 
et dossiers. 

3 Sous le texte Rechercher en utilisant le(s) critere(s) ci-dessous, saisissez le nom 
du fichier ou du dossier que vous recherchez. 



REMARQUE : Vous pouvez egalement rechercher les fichiers contenant un 
mot ou une expression donnes. 



4 Cliquez sur le menu deroulont Rechercher dans et selectionnez 
I'emplacement dans lequel vous souhaitez que la recherche s'effectue. 



REMARQUE : Si vous ne selectionnez aucun emplacement pour la recherche, 
celle-ci s'effectuera sur tout le disque dur. 



5 Cliquez sur Rechercher. 

Les resultats de votre recherche apparaissent dans la fenetre Resultats de la 
recherche. 

Modification du nom d'un fichier 

1 Localisez le fichier que vous souhaitez renommez, puis selection nez-le en 
cliquant dessus. 

2 Cliquez sur le menu Fichier, puis sur Renommer. 

REMARQUE : Ne modifiez pas I'extension du fichier (les trois derniers 
caracteres apres le point dans le nom du fichier). Toute modification de 
I'extension peut empecher I'ordinateur de reconnoitre le fichier. 



3 Entrez le nouveau nom de fichier et appuyez sur Entree. 



REMARQUE : Une autre fac^on de renommer un fichier consiste a faire un die 

dessus avec le bouton droit, puis a cliquer sur Renommer. 



Suppression d'un fichier 



□ ATTENTION : Ne supprimez aucun fichier faisant partie d'un 
programme installee. Cela pourrait rendre ce programme 
inutilisable. 

1 Localisez le fichier que vous souhaitez supprimer, puis selectionnez-le en 
cliquant dessus. 

2 Cliquez sur le menu Fichier, puis sur Supprimer. 

3 Cliquez sur Oui pour confirmer la suppression et envoyer le fichier a la 
Corbeille. 

Si vous avez fait une erreur ou que vous avez besoin de recuperer le fichier 
supprime, reportez-vous d Sorfir des fichiers de la Corbeille. 

REMARQUE : Une autre fa?on de renommer un fichier consiste d faire un die 
dessus avec le bouton droit, puis d cliquer sur Supprimer. 



Sortir des fichiers de la Corbeille 

Si vous vous rendez compte que vous avez apres tout besoin d'un fichier que 
vous avez supprime, vous pouvez generalement le recuperer en le sortant de la 
Corbeille. Lorsqu'un fichier est supprime, il est place dans la Corbeille et y reste 
jusqu'd ce que celle-ci soit videe par I'utilisateur ou par le systeme afin de faire 
de la place pour des fichiers supprimes plus recemment. 

1 Double-cliquez sur I'icone Corbeille du bureau. 

2 Cliquez sur le fichier que vous souhaitez recuperer. 

3 Cliquez sur le menu Fichier, puis sur Restaurer. 

Le fichier est retire de la Corbeille et retourne d son emplacement d'origine. 
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Utilisation d^lnternet 



Autres manieres de 
se connecter 

II existe d'autres fa?ons 
de se connecter a un 
FAI, sans utiliser de 
modem telephonique : 
par exemple en uHlisant 
un reseau local (LAN), 
un modem cable, ou une 
ligne d'abonne 
numerique (DSL). Pour 
plus de details sur votre 
connexion, renseignez- 
vous aupres de votre 
fournisseur d'acces 
Internet. 



Ce chapitre traite de la connexion a Internet et de ['utilisation des logiciels 
Internet, pour la navigation Web et le courrier electronique, par exemple. 

Utilisez Internet pour rechercher et trouver des informations ou des services sur le 
Web, et servez-vous d'un programme de courrier electronique pour recevoir, lire, 
ou envoyer des messages. 

Connexion ou reseau Internet 

Les equipements et logiciels fournis avec votre ordinateur peuvent verier. Votre 
ordinoteur peut avoir ete livre avec : 

• Un modem 56K et son logiciel (deja mis a niveau). 

• Un connecteur Ethernet. 

• Des boutons de clavier speciaux pour acceder a Internet. 

• Le navigateur Web Internet Explorer. 

• Le programme de messagerie electronique Outlook Express. 

Branchement du modem 

Le modem vous permet de vous connecter a un fournisseur d'acces Internet offrant 
une connexion telephonique commutee au reseau Internet. 

REMARQUE : II est possible que votre ordinateur ne possede pas de modem. 
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Avant de pouvoir vous connecter a Internet et envoyer ou recevoir du courrier 
electronique (courrier electronique) et des telecopies d I'aide d'une ligne 
telephonique, vous devez connecter votre modem (A), situe d I'interieur de 
I'ordinateur (B), d une ligne telephonique. L'affiche d'installation vous indique 
comment brancher un cable de modem/telephone dans le connecteur modem de 
votre ordinateur et dans une prise telephonique murale. 



A Connecteur de 
modem 

B Arriere de 
i'ordinateur 



B 



Configuration de la connexion Ethernet 

La connexion d un reseau Ethernet (egalement appelee carte d'interface reseau, 
ou NIC) fournit une connexion d haute vitesse, ou a haut debit, d un reseau 
Ethernet (1 OBaseT) ou Fast Ethernet (1 OOBaseT). Lorsque cette interface est 
connectee d un reseau tel qu'un reseau local, vous pouvez vous connecter d 
Internet par ce reseau local. Cette connexion de reseau vous permet aussi de 
partager des imprimantes, des donnees et divers equipements peripheriques. 



REMARQUE : II est possible que votre ordinateur ne possede pas de connecteur 
Ethernet. 



A Connecteur Ethernet 

(port RJ-45) 
B Temoins lumineux 

Ethernet 




B 



Votre ordinateur etant allume, verifiez les diodes lumineuses (B) d cote du 
connecteur Ethernet pou connaTtre son etat : 

• ACTIVITY (Activite) — Allume et jaune durant la transmission de donnees sur 
le reseau 

• LINK (Liaison) — S'allume en vert lorsque la connexion au reseau est valide 
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A propos du reseau Internet 

Le reseau Internet est un regroupement d'ordinateurs qui communiquent entre 
eux sur des lignes telephoniques, sur des lignes numeriques ou sur un cable 
coaxial. Chaque ordinateur Internet est independant : I'operateur decide quels 
fichiers il offre aux utilisateurs du reseau Internet. Pour connecter votre ordinateur 
au reseau Internet et utiliser les informations qui y sont offertes, il vous faut un 
fournisseur d'acces Internet. 

Ces fournisseurs d'acces Internet ou FAI (ISP en anglais) vous permettent 
d'acceder d Internet ; la pluport proposent un service de courrier electronique, 
generalement en contrepartie d'une redevance mensuelle. Lorsque votre 
ordinateur se connecte au reseau Internet, il est en fait en liaison avec I'ordinateur 
Internet de votre fournisseur d'acces Internet. Le fournisseur verifie la validite de 
votre compte, puis il vous procure un acces au reseau Internet. Vous utilisez 
ensuite un programme de navigation sur Internet pour chercher, trouver et afficher 
les informations des divers sites Web. Certains fournisseurs vous permettent de 
cfioisir un programme de navigation alors que d'autres fournissent leur propre 
navigateur. 

Votre connexion a un fournisseur peut se faire par le biais d'un modem et d'une 
ligne telephonique classique, sur un reseau informatique local (LAN) ou par DSL 
(ligne d'abonne numerique) ou ADSL. Les fournisseurs proposant une connexion 
par DSL, ADSL et cable ne sont pas presents dans tous les pays et toutes les 
regions. 

Egalement appele le Web, le World Wide Web (WWW) est une partie 
publique du reseau Internet d la disposition des particuliers, des entreprises, des 
gouvernements et de diverses organisations. Ces utilisateurs et ces groupes ont 
dejd cree des millions de pages Web pour soutenir leurs activites. Une page Web 
est un fichier ou un groupe de fichiers qu'un utilisateur peut consulter en donnant 
I'adresse d'un site Web (adresse URL). 

L'adresse URL (Uniform Resource Locator) identifie I'emplacement d'un site, 
generalement sous la forme http://w\AW.nom.extension (par exemple, 
http://www.hp.com). L'adresse URL peut inclure I'emplacement d'un fichier precis 
dans ce site. Les differents elements de I'adresse URL sont separes par des points. 
Par exemple, le suffixe d'URL .com est utilise par de nombreuses entreprises. 
Lorsque vous tapez une adresse URL dans le champ d'odresse de votre navigateur 
et que vous appuyez sur la touche Entree de votre clavier, le navigateur contacte 
le site correspondant et affiche la page d'accueil du site. 

Supposons que vous lisiez un journal. A la page 1 , vous pourriez lire une phrase 
telle que Pour plus d'informations voir page 3, colonne 2 ». Vous tournez la page 
pour lire davantage d'informations. Un lien hypertexte sur une page Web 
fonctionne de la meme maniere, si ce n'est que vous cliquez avec la souris sur le 
lien pour changer de page ou de site Web. Les liens hypertextes relient les fichiers 
ensemble d la fa9on d'une toile d'araignee, d'ou le nom Web, dont les fils relient 
des idees entre elles d trovers le monde. 
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Votre adresse e-mail identifie le bureau de poste electronique ou vos 
correspondants peuvent vous envoyer du courrier. Les adresses e-mail ont 
differentes formes name@domain. extension. Le domaine est habituellement le 
nom du fournisseur ou de ('organisation. En general, ('extension identifie le type 
d'organisation. Par exemple, si vous vous appelez Marie Dupont et que XYZ est 
votre fournisseur, votre adresse e-mail peut etre MarieDupont@xyz.com, 
I'extension .com indiquant que XYZ est une entreprise commerciale. Pour plus 
d'informations sur I'utilisation du courrier electronique, consultez la section 
Envoi et reception de courrier electronique a la page 40. 

Utilisation d'un navigateur 

Un programme de navigation sur le Web vous permet de chercher, trouver et 
afficher les informations des divers sites Web. La methode utilisee pour noviguer 
sur le Web vorie selon que vous utilisez les services d'un fournisseur d'occes 
Internet oyantou non son propre logiciel de navigation. 

Lorsque vous etes connecte ou reseou Internet, votre navigateur affiche votre page 
d'accueil par defaut. Pour vous rendre sur un site Web different, tapez son 
adresse (par exemple http://www.hp.com) dans la barre d'adresse de votre 
navigateur et appuyez sur la touche Entree de votre clavier. Vous pouvez aussi 
utiliser I'outil de recherche du navigateur pour rechercher sur le Web les mentions 
d'un motou d'une expression. 

Effectuer des recherches sur Internet 

La plupart des programmes de navigation comprennent une fonction de 
recherche. II est possible que vous deviez cliquer sur un bouton ou choisir un 
element d'un menu pour afficher la fonction de recherche, selon le programme 
que vous utilisez. Dans la case de recherche, inscrivez une question ou un mot 
decrivant I'information que vous desirez obtenir, puis appuyez sur Entree. 

La fonction de recherche Windows comprend une utilisation directe de la fonction 
de recherche du programme Internet Explorer. Si votre fournisseur d'acces 
possede son propre navigateur, il est possible que vous ne puissiez pas utiliser le 
programme Internet Explorer pour effectuer une recherche sur Internet. 

Pour lancer une recherche, executez les operations suivantes : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches. 

2 Cliquez sur Rechercher. 

3 Cliquez sur Rechercher sur Internet (il est possible que vous deviez faire 
defiler la liste pour voir cette option). 

4 Dans la case de recherche, tapez une question ou un mot cle. 

5 Cliquez sur Rechercher. 

L'ordinateur etablit une connexion Internet (s'il y a lieu), effectue la recherche et 
affiche les resultats. Vous n'avez ensuite plus qu'a cliquer sur un des liens 
proposes pour afficher la page Web correspondante. 



II existe aussi des sites Web crees specialement pour faire des recherches sur 
Internet. On les appelle moteurs de recherche. 

Restrictions de contenu Internet 

Internet vous permet d'acceder a un large eventail d'informations. En revanche, 
certoines informations ne conviennent pas a tous les utilisateurs. Grace au 
Gestionnaire d'acces (une fonction de Windows XP), vous pouvez : 

• Controler les acces Internet. 

• Definir un mot de passe. 

• Etablir la liste des sites Web que les utilisateurs de votre ordinateur ne peuvent 
pas visiter. 

• Definir le type de contenu que les utilisateurs peuvent voir avec ou sans votre 
permission. 

Une fois que vous configurez les niveaux de classification de restriction dans le 
Gestionnaire d'acces, les utilisateurs peuvent visualiser les sites Web etautres 
pages que vous ovez indiques dans la configuration de la classification. 
Cependant, ils doivent saisir le mot de passe du Gestionnaire d'acces que vous 
avez instaure pour visualiser des sites ou pages Web non classifies. Par 
consequent, tout page non classifiee, y compris Aide et Support ou Internet 
Explorer, ne peut pas etre visualisee si I'utilisateur ne connaTt pas le mot de passe. 
Pour permettre I'acces d'un site ou d'une page non classifie que vous approuvez, 
ouvrez-le et selectionnez I'option Toujours autoriser I'affichage ou Autoriser 
I'affichage ceffe fois seulement. 

Pour utiliser le Gestionnaire d'acces : 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches et cliquez sur Panneau de 
configuration. 

2 Si I'option est disponible, cliquez sur Connexions reseou et internet. 

3 Double-cliquez sur Options internet. 

4 Cliquez sur I'onglet Contenu. 

5 Dans la zone Gestionnaire d'acces, cliquez sur Activer. 

6 Sous I'onglet Controle d'acces, cliquez sur une categorie de la liste, puis 
cliquez et deplacez la coulisse jusqu'a ce que le niveau de classification se 
trouve dans les limites de votre cfioix. 

7 Repetez I'etape 6 pour chaque categorie que vous souhaitez limiter. 

8 Cliquez sur Appliquer, puis sur OK. 

9 Tapez un mot de passe dans la case Mot de passe et dans la case Confirmer le 
mot de passe, puis cliquez sur OK. 

REMARQUE : Si vous souhaitez changer les parametres apres la configuration 
initiale, cliquez sur Parametres dans la zone Gestionnaire d'acces au lieu de 
Activer. Le bouton Activer fonctionne comme un commutateur, permettant d'activer 
ou desactiver le Gestionnaire d'acces. 
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Envoi et reception de courrier electronique 



Le courrier electronique (e-mail) vous permet d'envoyer et de recevoir des lettres, 
des photos, des cartes postales, et meme de la musique et des clips video. 



REMARQUE : Les messages electroniques peuvent contenir des virus dans le 
message ou sous forme de piece jointe. Pour proteger votre ordinateur, n'ouvrez 
pas les messages electroniques provenant d'expediteurs inconnus ou qui vous 
semblent suspects. Supprimez plutot ces messages. 



Votre ordinateur vous a ete livre avec un programme de courrier electronique de 
Microsoft appele Outlook Express (certains modeles uniquement). Vous pouvez 
aussi utiliser les programmes de courrier electronique d'autres fournisseurs. 
Certains fournisseurs d'acces Internet offrent leurs propres programmes de courrier 
electronique. Vous utilisez un programme de courrier electronique pour envoyer, 
recevoir et organiser vos messages. Vous pouvez organiser, lire et creer de 
nouveaux messages meme lorsque vous etes hors ligne (non connecte a Internet). 



REMARQUE : Le logiciel Microsoft Outlook a ete installe sur certains modeles, au 
lieu du logiciel Outlook Express. Pour savoir comment utiliser Microsoft Outlook, 
ouvrez le programme Outlook et selectionnez Aide. 



Utilisation de Outlook Express 

La premiere fois que vous lancez Outlook Express, la fenetre de I'Assistant 
Connexion Internet s'ouvre si vous n'etes pas deja connecte. 

L' Assistant vous demandera des informations concernant la connexion telles qu'un 
nom de compte, un mot de passe et les noms d'un serveur de courrier electronique 
pour les messages entrant et sortant. Si vous avez besoin d'aide pour fournir ces 
informations, contactez votre fournisseur d'acces Internet. 

Apres vous etre inscrit aupres d'un fournisseur et avoir connecte votre modem, 
vous pouvez faire fonctionner Outlook Express a partir du menu demarrer. 

Envoyer du courrier electronique avec Outlook Express 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre des taches, choisissez Tous les 
programmes et selectionnez Outlook Express. 



REMARQUE : Vous pouvez egalement appuyer sur le bouton E-mail du clavier 
pour ouvrir Outlook Express (certains modeles uniquement). 

2 Cliquez sur I'icone Creer un message. 

3 Tapez I'adresse de chaque destinataire, ou choisissez-les dans un cornet 
d'adresses. 
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REMARQUE : Les adresses e-mail ne contiennent aucun espace et comprennent 
un point apres le norm du serveur. Les tirets et traits de soulignement sent parfois 
utilises. Des lettres majuscules peuvent etre requises. 

4 Tapez votre message dans la fenetre Nouveau message. 

5 Dans la zone Objet, tapez le titre du message. 

6 Cliquez sur le bouton Envoyer dans la barre d'outils lorsque vous avez 
termine. 

7 Cliquez au besoin sur le bouton Envoyer/Recevoir dans la barre d'outils 
pour envoyer les messages qui se trouvent dans la boTte d'envoi. 



REMARQUE : Lorsque vous composez un message sans etre connecte d Internet, 
il est stocke dans la boTte d'envoi jusqu'a ce que vous vous connectiez a Internet 
et a votre fournisseur. 



Envoyer du courrier electronique avec Outlook Express 

Votre fournisseur d'acces Internet regoit automatiquement vos messages, meme 
lorsque votre ordinateur est eteint. Le fournisseur d'acces enregistre ensuite vos 
messages jusqu'a ce que vous vous connectiez a Internet, que vous ouvriez votre 
programme de courrier electronique et que vous lisiez vos messages. 

1 Demarrez Outlook Express. 

2 Cliquez au besoin sur le bouton Envoyer et recevoir dans la barre d'outils 
pour que votre programme obtienne les nouveaux messages de tous les 
comptes enumeres. 

3 Cliquez sur le dossier BoTte de reception pour consulter la liste des 
messages re9us. Les messages qui n'ont pas encore ete lus sont affiches en 
caracteres gras. 

REMARQUE : Dans Outlook Express, les messages restent dans votre boTte de 
reception jusqu'd ce que vous les supprimiez ou les deplaciez vers un autre 
dossier. 

4 Cliquez une fois sur un message pour I'afficher ou double-cliquez sur le 
message pour I'agrandir et le lire dans sa propre fenetre. 

Pour plus d'informations sur I'utilisation de programme de courrier electronique, 
allez dans le menu d'aide du programme. 
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Utilisation du logiciel de courrier electronique 
fourni par votre FAI 

Suivez les instructions du fournisseur pour installer son navigateur Internet et son 
programme de messagerie, ainsi que pour configurer votre compte de courrier 
electronique. Vous pourrez olors envoyer et recevoir des e-mails lorsque votre 
ordinateur est connecte a votre fournisseur d'acces Internet. 



Amelioration des performances de 
votre ordinateur 



Avec le temps, les ressources systeme disponibles sur votre ordinateur peuvent 
diminuer, entramant une degradation des performances de I'ordinateur. Pour 
omeliorer les performances de votre ordinateur, essayez les methodes suivantes : 

• Fermez des fenetres de programme ; ne gardez qu'une instance de programme 
ouverte a un instant donne. 

• Faites redemarrer I'ordinateur : cliquez sur demarrer, puis sur Arreter et sur 
Redemarrer. 

• Augmentez la memoire en ajoutant ou mettant a niveau des modules de 
memoire dans le chassis. 

• Augmentez I'espace disponible sur le disque dur. 

• Regroupez les fichiers et dossiers eparpilles sur le disque dur. 

• Reparez les erreurs du disque dur. 

Augmentation de Kespace disque 
disponible 

I'ordinateur est livre avec un disque dur sur lequel des logiciels sont preinstalles, 
ainsi qu'une partition speciale qui prend un certain espace sur le disque dur. 

Affichage de la quantite d'espace occupe et 
d'espace libre 

1 Cliquez sur demarrer dans la barre des taches. 

2 Cliquez sur Panneau de configuration. 

3 Si I'option est disponible, cliquez sur Performances et maintenance. 

4 Double-cliquez sur Outils d'administration. 

5 Double-cliquez sur Gestion de I'ordinateur. La fenetre Gestion de 

I'ordinateur s'ouvre. 

6 Double-cliquez sur Stockage. 

7 Double-cliquez sur Gestion des disques (Local). 
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Le systeme affiche les informations generales de chaque lecteur de votre 
ordinateur. II est possible que vous deviez faire defiler la fenetre vers la droite 
pour voir la capacite et I'espace libre sur les disques. 

Vidage de la Corbeille 

Lorsque vous supprimez un fichier du disque dur, celui-ci va dans la corbeille 
situee sur le bureau Windows. Vous pouvez recuperer ces fichiers d partir de la 
corbeille jusqu'a ce que vous la vidiez. Lorsque vous videz la corbeille, les ficfiiers 
sont definitivement supprimes. 

1 Double-cliquez sur I'icone Corbeille de votre bureau Windows. 

2 Dans le menu Fichier, cliquez sur Vider la Corbeille pour supprimer tous les 
fichiers. 

3 Cliquez sur Oui pour confirmer la suppression. 

Desinstallation de logiciels 

□ ATTENTION : Ne desinstallez pas un programme que vous ne 
connaissez pas. Si vous en avez besoin, il se peut que vous ne 
puissiez pas le recuperer en utilisant le programme Reinstallation 
d'applications. 

1 Cliquez sur demorrer. 

2 Cliquez sur Panneou de configuration. 

3 Double-cliquez sur Ajouter ou supprimer des programmes. 

4 Cliquez sur I'icone Modifier ou supprimer des programmes d gauche 
de I'ecran, si elle n'est pas dejd selectionnee. 

5 Selectionnez le programme que vous desirez desinstaller. 

6 Cliquez sur le bouton Modifier/supprimer et suivez les instructions d 
I'ecran. 

Nettoyage du disque dur 

A mesure que vous utilisez votre ordinateur et stockez des fichiers, le disque dur 
se remplit, s'encombre, et les performances diminuent. Afin d'eviter cela, 
supprimez les fichiers que vous n'utilisez pas. 

1 Fermez tous les programmes ouverts. 

2 Cliquez sur demarrer dans la barre de taches. 

3 Cliquez sur Poste de travail. 

4 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le disque dur que vous souhaitez 
nettoyer, puis cliquez sur Proprietes. 

5 Dans I'onglet General, cliquez sur Nettoyage de disque. 



6 Attendez que le systeme termine ses calculs. 



□ ATTENTION : Ne supprimez pas de fichiers que vous ne connaissez 
pas. Au moindre doute, abstenez-vous d'effectuer une telle 
operation. 

7 Designez les types de fichiers que vous desirez supprimer, puis cliquez sur OK 
et sur Oui. 

8 Cliquez sur OK pour fermer la fenetre. 

Regroupement des fichiers et dossiers 
eparpilies 

Avec le temps et les deplocements, copie et suppression de fichiers et dossiers sur 
votre ordinoteur, les donnees se retrouvent eporpillees sur le disque dur. Ce 
phenomene peut diminuer les performances de votre ordinoteur. Vous pouvez 
rossembler ces donnees d I'oide du programme Defragmenteur de disque. Cela 
ameliore les performances de votre ordinoteur. Le rassemblement de vos fichiers et 
dossiers d I'oide du Defragmenteur de disque ne modifie par la moniere dont 
vous les ovez organises sur I'ordinoteur. 



REMARQUE : Le rassemblement des donnees sur votre ordinoteur par le 
Defragmenteur de disque peut prendre un certain temps pour se terminer. 



1 Fermez tous les programmes en cours d'execution sur votre ordinoteur. 
N'oubliez pas les programmes tournont en tache de fond, tels que les antivirus. 

2 Cliquez sur le menu demarrer, choisissez Tous les programmes, 
Accessoires, Outils systeme et enfin Defragmenteur de disque. 

3 Cliquez sur Defragmenter. 

4 Suivez les instructions offichees d I'ecron. 



REMARQUE : Si le Defragmenteur de disque ne cesse de se reloncer, cela indique 
qu'un programme cache est toujours en cours d'execution en tache de fond. Pour 
reporer ce probleme, redemorrez I'ordinoteur et oppuyez sur la touche F8 de 
votre clavier des que le premier logo opporoTt. Dons le menu Options ovoncees 
de Windows, utilisez les touches flechees pour selectionner le Mode sans 
echec puis oppuyez sur Entree. Appuyez de nouveou sur Entree pour selectionner 
le systeme d'exploitotion. Connectez-vous d Windows. Lorsque le message du 
Bureau opporoTt, cliquez sur Oui pour confirmer le Mode sons echec. Apres le 
loncement de Windows, utilisez les etopes presentees plus hout pour lancer le 
Defragmenteur de disque. 
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Reparation des erreurs du disque dur 



Le programme Microsoft ScanDisk recherche les erreurs eventuelles sur votre 
disque dur et peut reparer certaines d'entre elles. Reparer les erreurs du disque 
dur peut ameliorer les performances de votre ordinateur. 



REMARQUE : ['utilisation de ScanDisk pour detecter les erreurs eventuelles du 
disque dur peut prendre du temps. 



1 Cliquez sur demarrer puis sur Poste de travail. 

2 Cliquez avec le bouton droit sur I'icone du disque dur (generalement 
appele C;). 

3 Cliquez sur Proprietes, puis selectionnez I'onglet Outils. 

4 Cliquez sur Verifier maintenant. 

5 Cochez toutes les cases. 

6 Cliquez sur le bouton demarrer, puis sur Oui pour qu'une analyse complete 
soit effectuee au redemarrage de I'ordinateur. 

7 Cliquez sur OK. 

8 Cliquez sur demarrer, sur Arreter I'ordinateur puis sur Redemarrer. 

ScanDisk se lance des que I'ordinateur redemarre. 
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A 

ADSL (ligne asymetrique d'abonne 

numerique), 37 
afficher I'icone de volume dans la barre 

des taches, 1 7 
arreter I'ordinateur, 4 

B 

boutons 

arreter. Vo/r arreter I'ordinateur 
demarrer, 24 

molette de defilement de la souris, 8 
muet, 14 

souris, 8 

touches speciales, 1 4 
bureau, 23 

c 

cables, pour connecter un televlseur, 1 6 

CD 

bouton du clavier, 1 5 
clavier 

raccourcis, 1 1 

temoins, 14 

types de boutons, 1 4 

utilisation, 1 0 
connexion 

du televiseur, 1 6 

Ethernet, 36 

Internet, haute vitesse, 36 
contenu du menu demarrer, 24 
controle du volume, 1 7 
corbeille 

recuperation de fichiers, 33 

vider, 44 



courrier electronique 
adresse, 38 
definition, 38 
envoyer, 40 
recevoir, 40, 41 

utilisation de Outlook Express, 40 
D 

defilement 

automatique, souris, 9 

panoramique, souris, 9 
desinstallation d'un logiciel, 44 
disque dur 

afficher I'espace libre, 43 

augmenter I'espace disponible, 43 

nettoyage, 44 

rechercher les erreurs, 46 

reparation des erreurs, 46 
disquette 

insertion, 21 
double-cliquer, 8 

DSL (ligne d'abonne numerique), 37 
DVD 

bouton du clavier, 1 5 
E 

economies d'electricite, 5, 6 
e-mail, envoyer, 40 
erreurs 

reparation du disque dur, 46 
espoce disque disponible 

afficher, 43 

augmenter, 43 
eteindre I'ordinateur, 4 
Ethernet 

connexion, 36 

presentation, 36 
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F 

fenetre, redimensionnement, 27 
fermer la session, 25 
fichiers 

rassembler, 45 
Fournisseur d'acces Internet (FAI, ou ISP), 
definition, 37 

G 

gestionnoire de son multivoie, 1 7 
glisser-deposer 

deplacement d'elements, 26, 31 

H 

hcut-parleurs, 1 6 
5,1, 17 
multivoies, 17 

I 

icones de raccourci, 23 
icones du bureau, supprimer, 24 
images numeriques, 28 
imprimante 

utilisation, 22 
interface reseau 

presentation, 36 
Internet 

a propos de, 37 

se connecter, 35 

connexion, 35 

fiaut debit, 36 

naviguer le Web, 38 

programmes de navigation, 38 

reserches sur le reseau, 38 

restriction du contenu, 39 

L 

lecteur de disquette, 21 
logiciel 

desinstallation, 44 

trouver, 25 

M 

menu Tous les programmes, 25 
microphone 

reglage du volume, 1 8 

utiliser, 1 7 
mise a jour du systeme d'exploitation 
Windows, 4 



mode veille 

automatique, 6 

manuel, 5 

veille prolongee, 6 
modem 

branchement, 36 
modem 

installation, 35 
moniteur 

changer la resolution, 15 

changer le peripherique 
d'affichage, 15 

selection ner, 1 5 
muet 

bouton, 14 

N 

naviguer le Web, 38 

Net. Voir Internet, d propos de 

nom du domaine, 38 

o 

ordinateur 

amelioration des performances, 
eteindre, 4 

veille. Voir mode veille 
parametres, 24 
Outlook Express, 40 
recevoir du courriel, 41 

P 

page d'accueil, 38 

panneau de configuration, 26 

parametres 

affichage ou modification, 24 
gestion de I'alimentation, 6 

performances 
ameliorer, 43 

programmes, desinstallation, 44 

protection antivirus, 3 
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R 



T 



raccourci vers un fichier 

copie, 26 

suppression, 26 
raccourcis, clavier, 1 1 
recevoir du courrier electronique, 40 
recherche 

de fichiers ou de dossiers, 24 

sur Internet, 38 
redimensionnement d'une fenetre, 27 
reglage du volume 

fenetre Controle du volume, 1 7 

des hcut-parleurs, 17 

du microphone, 1 8 
resolution, moniteur, 1 5 
restriction du contenu Internet, 39 

s 

sans fil 

souris, 8 
ScanDisk, 46 

selection de programmes ou de 

documents, 24 
sortie TV 
cables, 1 6 

desactivation de I'option TV, 1 6 
sound manager, multi-channel 

(gestionnaire de son, multivoie), 17 
souris 

boutons, 9 

defilement, 9 

double-cliquer, 8 

fonction defilement panoramique, 9 

gaucher, 10 

molette de defilement, 9 

optique, 8 

sans fil, 8 

utilisation, 8 

Vitesse du pointeur, reglage, 10 
suppression 

de logiciels inutiles, 44 

d'icones du bureau, 24 
surface, utilisation de la souris, 8 
systeme d'exploitation, 23 



telecopies, mode veille, 5 
television, afficher I'image d'un 

ordinateur sur un televiseur, 1 6 
temoins, clavier, 1 4 
touches du clavier 

alphanumeriques, 1 1 

edition, 1 2 

flechees, 13 

numeriques, 1 3 

touches de fonction, 1 2 
trouver les logiciels, 25 

u 

URL, definition, 37 

Utilitaire nettoyage du disque, 44 

V 

Vitesse du pointeur, reglage, 1 0 
volume 

dans la barre de taches, 1 7 

enregistrement, 1 8 

haut-parleurs, 1 7 

microphone, 1 8 

reglage, 14, 1 7 

W 

Web (Vo;r Internet) 

page, 37 

programmes de navigation, 38 
recherche sur le reseau, 38 

Windows Update, 4 

Windows XP, 23 
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